
  

  

  

    

  جمعية التنمية الاسرية بمحافظة العلا      

  دليل الإجراءات المالي           

  

  

  

  

  

  

 



 

 

  
 مقدمة

 
ᢝ الجمعᘭة  الإجراءاتالغرض من ᒯذه الدلᘭل توضيح 

ᡧᣚ ةᘭات المالᘭالعمل ᢕᣂمن شأنها تنظم س ᢝ
ᡨᣎال

 ᢝᣦ د ماᘌق تحدᗫᖁشطةوذلك عن طᙏة.  الأᗫ ᢕᣂات الخᘭعمل الجمع ᢝ
ᡧᣚ ة المعتمدةᘭالمال 

 الأᒯداف
 
 المالᘭة.  للإدارةالمالᘭة  الأᙏشطةوضع معايᢕᣂ رقابᘭة مناسᘘة لᝣافة   •
 
المالᘭة للجمعᘭة ᚽشᜓلٍ واضح ᗷما فيها الموازنات والتقارᗫر  والإجراءاتتحدᘌد السᘭاسات   •

ᢝ إدارة وتنظᘭم الجمعᘭة ᗷᜓافة أᙏشطتها ووظائفها.  تالاستخداماᗷكفاءة وفعالᘭة وذلك  الإدارᗫة
ᡧᣚ 

•   ᢝ
ᡧᣛافة موظᝣث ل ᡧ وتوفᢕᣂ دلᘭل مرجᢝᣙ محدَّ ᢕᣌة.  الإدارةتأمᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ ةᘭالمال 
 
عᣢ نطاق وظائف ومهام  والإجراءاتوالتوافق عند تطبيق السᘭاسات  الاᙏسجامضمان   •

 المالᘭة داخل الجمعᘭة.  الإدارة
 

 أمن وحماᘌة المسᙬندات
 

ᢝ مᜓان آمن وᗖطᗫᖁقة سلᘭمة ومنها المسᙬندات والوثائق  الاحتفاظᘌجب 
ᡧᣚ نداتᙬجميع المسᗷةᘭالآت : 

 
 الحساᗷات السنᗫᖔة وتقارᗫر المراجعة.   •
 
مة مع الجمعᘭة.  الاتفاقᘭاتجميع   • ᢔᣂالم 
 
 عقود التوظᘭف.   •
 
•   . ᢕᣂعقود التأج 
 
 سندات الملᘭة.   •
 
ᒯم.  الاسᙬشارᗫةمᜓاتب مع البنوك والجهات المانحة و ال المراسلات  • ᢕᣂوغ 
 
 أي مسᙬندات أخرى ذات أᒯمᘭة مالᘭة أو قانونᘭة.   •
 
  



  
  
  
  
  
  

 : الأولالفصل 
 

 والقواعد العامة أحᜓام عامة الأحᜓام
 

 ( ١مادة )
 

 الهدف من الدلᘭل
 
ᡧ  الأساسᘭةبᘭان القواعد   • ᢕᣌافة العامل لᘘاعه من قᘘات ᣘوالذي يرا ᢝ ᢔᣎوالمحاس ᢝᣠللنظام الما

ᢝ الجمعᘭة عند القᘭام ᗷجميع 
ᡧᣚشطةᙏة.  الأᘭالمال 

 
 
 
 
 
ما تهدف إᣠ المحافظة عᣢ أموال وممتلᝣات الجمعᘭة وتنظᘭم قواعد الᣆف والتحصᘭل   •

 وقواعد المراقᘘة والضᘘط الداخᢝᣢ وسالمة الحساᗷات المالᘭة. 
 

 (٢)مادة 
 

 تعᗫᖁفات عامة
 
 . التنمᘭة الاᗫᣃة ᗷالعلا الجمعᘭة : جمعᘭة   •
 
 : مجلس إدارة الجمعᘭةالإدارةمجلس   •
 
 المالᘭة والمحاسᘭᙫة لدى الجمعᘭة الأعمالالمالᘭة: المسؤول عن افة  الإدارةمدير   •
 
ام الجمعᘭة ᗷᜓافة   • ᡧ ᡨᣂالشخص المسؤول عن مدى ال : ᢝᣢة الإجراءاتالمراجع الداخᗫالإدار 

 والمالᘭة. 
 



 ( ٣مادة )
 

 اللائحةاعتماد 
 

عتمد ᒯذه 
ُ
 ᗷموجب إلا وال ᘌجوز تعدᘌل أو تغيᢕᣂ أي مادة أو فقرة فيها  الإدارةمن قᘘل مجلس  اللائحةت

ᢝ حالة صدور أي 
ᡧᣚذلك، وᗷ فوضهᘌ لاتقرار صادر عن المجلس أو منᘌل  تعد ᣢمها عᘭتعم ᢝ

ᡧᣙᘘ ي
 وقت مناسب. قᘘل ᗷدء ᗫᣃانها ب الأمر من يهمه 

 
 ( ٤مادة )

 
 اللائحةرقاᗷة تطبيق 

 
ᢝ الجمعᘭة ᒯو المسؤول عن مراقᘘة تطبيق ᒯذه 

ᡧᣚ ᢝᣢام اللائحةالمراجع الداخ ᡧ ᡨᣂه إخطار  والالᘭبها وعل
 واتخاذ  الإدارةمدير 

᠍
لك والفᘭلة ᗷذ اللازمة الإجراءاتالمالᘭة عن أي مخالفة للعمل لمعالجتها فورا

ف الماᢝᣠ  وᗷលلاغ ᡫᣄالأ المᗷ ةذات  مورᘭمᒯذلك..  الأ ᣠإذا دعت الحاجة إ 
 

 (٥ مادة)
 

 صالحᘭة التوقيع عن الجمعᘭة
 
 ةئحلا الحسب  الإدارةإنَّ من ᘌملك حق التوقيع عن الجمعᘭة ᒯو من ᘌخوله مجلس   •

ᢝ الجمعᘭة.  الصلاحᘭات
ᡧᣚ المعمول بها 

 
  الصلاحᘭات الإدارةᘌُحدد مجلس   •

᠍
 وما ᘌقر والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭات للائحةالمالᘭة وفقا

 
 : ᢝᣢᘌ أن يتضمن ذلك ما ᣢة عᘭنظام التوقيع عن الجمع 

 
.   -أ ᢝᣠف الماᣆات الᘭحدود عمل 

 
 . صلاحᘭاتها نماذج التوقᘭعات المعتمدة وتارᗫــــخ  -ب
 
 
 
 
 
 
 



 
 (٦مادة ) 

 
 المحاسᘭᙫة الأسس

 
 
᠍
 : الآتᘭةوالمفاᘭᒯم العامة  لألسيتم إعداد الحساᗷات وفقا

 
 ᗷموجب مᘘدأ التᜓلفة التارᗫخᘭة.  الأصولᘻسجᘭل   •
 
 . الاستحقاقوالمصارᗫف عᣢ أساس  الإيراداتᘻسجᘭل   •
 
 . الاستمرارᗫةالجمعᘭة قائمة عᣢ فرض   •
 
 فصاح الᝣامل للقوائم المالᘭة. لااالعمل ᗷمᘘدأ   •
 
 محاسᘭᙫة مستقلة.  ᚽسجلات الاحتفاظإنَّ عᣢ الجمعᘭة   •
 
ᗷالدفاتر المحاسᘭᙫة والقوائم المالᘭة وجميع العملᘭات المحاسᘭᙫة ᗷطᗫᖁقة  الاحتفاظᘌجب   •
ᙬع تᖔالرجᗷ طرف له عالقة ᢝᣠأي وقت مناسب.  طلاعوالا يح أ ᢝ

ᡧᣚ عليها 
 
•   ᢕᣂوالسجلاتأرشفة الفوات  ᡧᣅقة  الاجتماعاتومحاᗫᖁطᗖو ᢝᣥأساس عل ᣢوالقرارات ع

 منظمة . 
 

 (٧مادة )
 

 إعداد التقارᗫر المحاسᘭᙫة
 
يتم إعداد التقارᗫر عᣢ أساس )شهري، رᗖــع سنوي، سنوي(، ᗷحᘭث ᘻشمل جميع   •

ورᗫة  الاستحقاقات ᡧᣆالإفصاحالᗷ  ونتائج ᢝᣠقة عن الموقف الماᘭصورة واضحة ودقᗷشطةᙏالأ 
 المتعلقة ᗷالجمعᘭة. 

 
ᗫتم من إصدار القوائم المالᘭة و  الانتهاءيتم إعداد التقارᗫر المالᘭة لᝣافة أᙏشطة الجمعᘭة ᗷعد   •

 إن دعت الحاجة إᣠ ذلك.  الإدارةتقدᘌمها لمجلس 
 

 (٨مادة ) 
 

 ᘻسᗫᖔة الحساᗷات الشهᗫᖁة



 
 عᣢ أساس شهري:  الآتᘭةᘻسᗫᖔة الحساᗷات 

 
ᢝ البنوك  •

ᡧᣚ النقد 
 
 الذمم المدينة.   •
 
 الذمم الدائنة .   •
 
•   .

᠍
 المᘘالغ المدفوعة مقدما

 
 السلف و تقارᗫر اللجان.   •
 
 الثابتة.  الأصول.سجل   •
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 (٩مادة ) 
 

 سᘭاسات التعامل مع الحساᗷات البنكᘭة
 

 ᘌجب اتᘘاع السᘭاسات التالᘭة عند القᘭام ᗷأي عمل يتعلق ᗷالحساᗷات البنكᘭة: 
 
 فتح جميع الحساᗷات البنكᘭة ᗷاسم الجمعᘭة.   •
 
•  ᘘᜓات الصادرة من قᘭافة الش التوقيع حسب توقيعᗷ ئحة لا ل المسؤول والمفوض

ᢝ الجمعᘭة.  والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭات
ᡧᣚ المعتمدة 

 
 إجراء عملᘭات ᘻسᗫᖔة افة الحساᗷات البنكᘭة عᣢ أساس شهري.   •
 



ᡧ ظهورᒯا   • ᢕᣌح 
ً
ة ᡫᣃاᘘة والتحري عنها مᗫᖔسᙬات الᘭعمل ᢝ

ᡧᣚ تظهر ᢝ
ᡨᣎافة المسائل العالقة وال حل

 . 
 
ᢝ تخص الجمعᘭة.  التحᗫᖔلاتاعتماد افة   •

ᡨᣎة الᘭالبنك 
 
  اعتماد قفل أي  •

᠍
 المتᘘعة.  للإجراءاتحساب وفقا

 
 : ᢝ

ᡧᣍالفصل الثا 
 

 السᘭاسات المالᘭة والمحاسᘭᙫة
 

 (١(٠مادة 
 

 سᘭاسات عامة
 
 تᘘدأ من   •

᠍
ᢝ عᡫᣄ شهرا

ᡧᣎارة عن اثᘘع ᢝᣦ ةᘭة للجمعᘭالأولالسنة المال  ᢝ
ᡧᣚ ᢝᣧالآخر من يناير وت ت 

ᢝ نهاᘌة ل شهر. 
ᡧᣚ ةᘭᙫتم إقفال الدفاتر المحاسᗫل سنة و من ᢔᣂسمᛒمن د 

 
بع الجمعᘭة القواعد   • َّᙬة  والأعرافتᘭᗖᖁة العالممل ᢝ

ᡧᣚ ة الصادرة عن وزارة التجارةᘭᙫالمحاس
 السعودᘌة وقواعد المحاسᘘة المتعارف عليها والمعمول بها. 

 (١١مادة )
 

 برنامج خاص للحساᗷات
 
 الآᢝᣠ تمسك الجمعᘭة حساᗷاتها ᗷاستخدام نظام خاص ᗷالحساᗷات العامة عᣢ الحاسب   •

 وᘻسجᘭل موجودات ومطلᗖᖔات ونفقات وលيرادات الجمعᘭة.  تالثᘘا
 
ᘌ ᡧقوم   • ᢕᣌة النظام  الإدارةالعام ومدير  الأمᘭد المستمر من صالحᜧالتأᗷ ةᘭمع  وملائمتهالمال

ᢝ والتحلᘭل والتخطᘭط والرقاᗷة ومتاᗷعة  الاحتᘭاجات ᢔᣎوالمحاس ᢝᣠات العمل الماᘘه  الأعمالومتطلᘭف
 مع أعᣢ مستᗫᖔات والسᢝᣙ لتحديثه وتطᗫᖔره وᗷលق

᠍
.  الأداءائه متناسقا ᢝ ᢔᣎالمحاس 

 
 
 
 
 
 
  



 
 

 (١٢مادة )
 

 ᢝᣠط الماᘭالتخط 
 

 ᣠينقسم إ ᢝᣠط الماᘭالتخط ᢝ
ᡨᣍالآ : 

 
ة زمنᘭة تᗫᖂد عن السنة المالᘭة الواحدة.  الأجلتخطᘭط ماᢝᣠ طᗫᖔل   • ᡨᣂفᗷ تعلقᗫو 
 
•   ᢕᣂقص ᢝᣠط ماᘭة واحدة.  الأجلتخطᘭد عن سنة مالᗫᖂة ال ت ᢕᣂة قصᘭة زمن ᡨᣂفᗷ تعلقᗫو 
 

 ( ١٣مادة )
 

 سᘭاسة كتاᗷة التقارᗫر المالᘭة
 
•   ᡧ ᢕᣌالقانوني ᡧ ᢕᣌة للمحاسبᘌات الهيئة السعودᘘلمتطل 

᠍
 والأنظمةإعداد القوائم المالᘭة وفقا

ᢝ المملة.  الأخرى
ᡧᣚ السائدة والمعمول بها 

 
ظهر القوائم المالᘭة الموقف  •

ُ
الجمعᘭة ونتائج العملᘭات.  لأوضاعالصحيح والعادل  أن ت

ᢝ تارᗫــــخ محدد وعند الطلب. 
ᡧᣚ ةᘭة المنتهᘭات الزمن ᡨᣂالفᗷ ة المتعلقةᘌوالتدفقات النقد 

ᢝ إعداد التقارᗫر أوالً ᗷأول والتقᘭد   •
ᡧᣚ ةᘭات القانونᘘالمتطل ᢝ

ᡧᣚ ات المستجدة ᢕᣂعة المتغᗷمتا
 والعمل بها. 

 
ام  • ᡧ ᡨᣂد المحددة الالᘭالمواعᗷ  ة.  لإعدادᘭاسات المالᘭالسᗷ ᡧ ᢕᣌم مبᒯ ما ةᘭر المالᗫالتقار 
 

 ( ١٤مادة )
 

 المتᘘعة عند كتاᗷة التقارᗫر المالᘭة الإجراءات
 
ة المالᘭة من قᘘل   • ᡨᣂة الفᘌنها ᢝ

ᡧᣚ المعد ᢝ
ᣍان المراجعة النها ᡧ ᢕᣂة.  الإدارةإعداد مᘭالمال 

 
 للجمعᘭة.  المالᘭة بឝعداد القوائم المالᘭة التفصᘭلᘭة الإدارةتقوم   •
 
 حسب ما ᒯو مطلوب.  الإفصاحالتقᘭد ᗷجميع أنظمة ومتطلᘘات إعداد التقارᗫر وعᣢ أن يتم   •
 



المراجعة النهائᘭة لجميع القوائم المالᘭة مصحᗖᖔة ᗷموازᗫن المراجعة والجداول المᗫᖓدة لهذه   •
 ᗷأرقام  الإدارةالقوائم من قᘘل مدير 

ً
المالᘭة والتحقق من الفروقات غᢕᣂ العادᘌة إن انت مقارنة

 الموازنات التقديᗫᖁة. 
ف   • ᡫᣄة للمᘭم القوائم المالᘌللاعتماد والموافقة عليها  لاطلاعلتقد  ᣢومن ثم عرضها ع

 عتمادᒯا والمصادقة عليها. لا  الإدارةمجلس 
 
ᢝ اجتماعه ᗷمراجعة القوائم المالᘭة واعتمادᒯا.  الإدارةᘌقوم مجلس   •

ᡧᣚ 
 
•   ᢝᣢة للمراجع الداخᘭم القوائم المالᘌوالمراجعة والتعليق عليها إن دعت الحاجة.  طلاعللا تقد 
 
ᢝ الوقت المحدد والحصول عᣢ  الإدارةمدير   •

ᡧᣚ ةᘭة مسؤول عن إعداد القوائم المالᘭالمال
  تدقᘭقها عᣢ أساس سنوي حسب ما ᒯو مطلوب

᠍
 المتᘘعة والمعمول بها..  للأنظمةووفقا

 
 
 
 
 
 

 ( ١(٥مادة 
 

 سᘭاسات دلᘭل الحساᗷات
 

ᡧ الحساᗷات وفق أسلوب ترقᢝᣥᘭ يتوافق  دلᘭلا المالᘭة  الإدارةتضع  ᢕᣂأساس ترم ᣢقوم عᘌ اتᗷللحسا
ᢝ ال تقل عن 

ᡨᣎة والᘭᙫات المحاسᗫᖔجاد عدد من المستᘌឝسمح بᛒ ماᗖة وᘭشاط الجمعᙏ عةᘭمع طب
ᢝ تᗫᖔات محاسᘭᙫة وتكون  خمسة مس

ᡨᣍالآ : 
 

وزمرة لحساᗷات  الأصولزمر الحساᗷات: وᢝᣦ عᘘارة عن تخصᘭص زمرة لحساᗷات الموجودات أو 
 . الإيراداتالمطلᗖᖔات أو الخصوم وزمرة لحساᗷات النفقات والتᜓالᘭف أو 

 
 فئات الحساᗷات: وᢝᣦ عᘘارة عن تفᗫᖁــــع ل زمرة حساᗷات إᣠ مجموعات رئᛳسᘭة تختص ل منها 

ᡧ من الحساᗷات أن تتفᖁع زمرة حساᗷات  ᢕᣌع معᖔات  الأصولبنᗷفئة حسا ᣠالمتداولة وفئة  الأصولإ
 الثابتة وما شاᗷه ذلك.  الأصولحساᗷات 

 
الحساᗷات الرئᛳسᘭة: وᢝᣦ عᘘارة عن تفᗫᖁــــع ل فئة حساᗷات إᣠ عدد من الحساᗷات الرئᛳسᘭة وᗫضم  

 من الحساᗷات العامة. 
᠍
 ل حساب رئᢝᣓᛳ منها عددا

 
 الحساᗷات العامة: وᢝᣦ عᘘارة عن تفᗫᖁــــع ل حساب عام إᣠ عدد من الحساᗷات المساعدة. 



 
ᢝ يتم القᘭد فيها، وᗫراᣘ السᢕᣂ عᣢ قاعدة ثابتة 

ᡨᣎات الᗷالحسا ᢝᣦة: وᘭلᘭات التحلᗷللاشتقاقالحسا 
ᢝ مجموعات متماثلة وتمايز المجموعات عن ᗷعضها الᘘعض. 

ᡧᣚ اتᗷف الحساᘭ وتص 
 

 (١(٦مادة 
 

 إعداد دلᘭل الحساᗷات
 

ᢝ يتضمنه الهᘭᜓل التنظᢝᣥᘭ  الإداراتللوحدات المحاسᘭᙫة مواز᠏ لتص ᘭف  دلᘭلا المالᘭة  الإدارةتضع 
ᡨᣎال 

ن من الوصول إᣠ تحدᘌد الموجودات والمطلᗖᖔات والنفقات 
ᡐ
ونتائج  والإيراداتللجمعᘭة وᗖما ᘌُمك

ᢝ ترغب فᘭه  الإداراتعمل ᒯذه 
ᡨᣎالمستوى الᗖل.  الإدارةوᘭث الجمع أو التفصᘭة من حᘭالمال 

 
 ( ١(٧مادة 

 
 تقيᘭد المستحقات الشهᗫᖁة

 
 ومنها 

᠍
ᘌ ᢝجب إقفال المستحقات شهᗫᖁا

ᡨᣍالآ : 
 
ᡧ حسب نظام العمل والعمال السعودي.   • ᢕᣌالموظفᗷ المستحقات المتعلقة 
 
 جميع المᣆوفات.   •
 
 . الإيراداتجميع   •
 
 
 
 
 
  

 
 

 ) ١(٨مادة 
 

 تص ᘭف دلᘭل الحساᗷات
 

 : الآتᘭةالستة  المجالات دلᘭل الحساᗷات ᛒشمل 
 



•   . ᢝᣓᛳل حساب رئᝣد والمخصص ل  رمز الحساب: وᒯو الرمز المحدَّ
 
•   . ᢝᣓᛳمثل اسم الحساب الرئᘌ :وصف الحساب 
 
 أم غᢕᣂ ذلك.   •

᠍
 وضع الحساب: ᘌمثل توضيح عام عن الحساب عما إذا ان متحرا

 
انᘭة أم ᗷقائمة الدخل وᒯل طبᘭعة الحساب: ᘌمثل توضيح عما إذا ان الحس  • ᡧ ᢕᣂالمᗷ 

᠍
اب مرتᘘطا

 ᒯو حساب مدين أم حساب دائن. 
 
 مستوى الحساب: ᘌمثل توضيح مستوى الحساب وᒯل ᒯو تفصᢝᣢᘭ أم غᢕᣂ ذلك.   •
 
 المحددة المرتᘘط بها الحساب.  الإدارة: ᘌمثل توضيح الإدارة  •
 

 (١٩مادة )
 

 المراجعة المستمرة لدلᘭل الحساᗷات
 
لتحدᘌد الرموز غᢕᣂ  الأقلᘭل الحساᗷات عᣢ أساس نصف سنوي عᘌ ᣢجب مراجعة دل  •

 
᠍
 وفقا

᠍
ثا ᢝ دلᘭل الحساᗷات محدَّ

ᡨᣛᘘ
ُ
ورᗫة لحذفها واستخدام رموز جدᘌدة ت ᡧᣆاجاتالᘭة  للاحتᘭالحال

 والمستقᘘلᘭة للجمعᘭة. 
ᢝ دلᘭل الحساᗷات يراد إجراؤه يتم الرجᖔع فᘭه اᣠ مدير   •

ᡧᣚ ᢕᣂالإدارةإنَّ أي تغي ᗖة وᘭنا المال ᣢءً ع
 ذلك يتم اعتماده. 

 
 ᘌقوم المراجع الداخᗷ ᢝᣢمراجعة الطلب الخاص ᗷفتح أو إلغاء أو تغيᢕᣂ وضع حساب.   •
 
ᢝ تم إᘌقاف حركتها لتقيᘭم الحاجة لها أو إ الإدارةᘌقوم مدير   •

ᡨᣎات الᗷمراجعة الحساᗷ ةᘭالمال ᣠ
ᘻ ᢝشمل أ

ᡨᣎات  -إلغائها والᗷل الحساᘭدل ᢝ
ᡧᣚ ات المدرجةᗷلمرة واحدة.  للاستعمالالحسا 

 
ᢝ لم ᘻشهد أي حرات  -ب

ᡨᣎات الᗷة ذات  خلالالحساᘭة.  الأرصدةالسنوات الماضᗫᖁالصف 
 
ᢝ أوضحت التجᗖᖁة ᗷأنها حساᗷات مᙬشابهة وᗫمكن دمجها مع حساᗷات أخرى.  -ت

ᡨᣎات الᗷالحسا 
 

 ( ٢(٠مادة 
 

ᢝ دلᘭل الحساᗷات
ᡧᣚ ᢕᣂل أو التغيᘌالتعد 

 



ف الماᢝᣠ إᣠ مدى الحاجة إᣠ فتح ͭ إلغاء ͭ تغيᢕᣂ أو تحᗫᖁك ᘌقوم المحاسب بឝخطار   • ᡫᣄالم
 حساب رئᢝᣓᛳ والذي ᗷدوره ᘌقوم بتقيᘭم مدى الحاجة إᣠ فتح ͭ إلغاء ͭ تغيᢕᣂ أو تحᗫᖁك

 
 
 
 
 
 
 
 

 ᢝᣓᛳان الحساب الرئ د عما إذاᜧالمتحركة للتأ ᢕᣂات غᗷو مراجعة قائمة الحسا ᢝᣓᛳحساب رئ
ᢝ القائم

ᡧᣚ 
᠍
 أم ال. المطلوب موجودا

᠍
ᢝ ما إذا ان فتح الحساب المطلوب مجدᘌا

ᡧᣚ ة أم ال و النظر 
 

 (٢١مادة )
 

 إقفال المستحقات الشهᗫᖁة
 

 : الآتᘭة الإجراءاتعند إقفال الدورة الشهᗫᖁة للمستحقات ᘌجب إتᘘاع 
 
ᢝ نهاᘌة ل شهر من ᘻسجᘭل المستحقات المتعلقة  الإدارةالتأᜧد من قᘘل مدير   •

ᡧᣚ ةᘭالمال
 
᠍
ᡧ مثل مخصص مستحقات نهاᘌة الخدمة طᘘقا ᢕᣌالموظفᗷالسائدة والمعمول بها  للأنظمة ᡧ ᢕᣌوالقوان

ᢝ المملة العᘭᗖᖁة السعودᘌة. 
ᡧᣚ 

ᢝ المستحقات وលجراء الدفعة ᗷعد اعتماد مدير   •
ᡧᣚ ة أي نقص أو تجاوزᗫᖔسᘻ ة  الإدارةيتمᘭالمال

 ا. له
 

 ( ٢٢مادة )
 

 تقيᘭد وលقفال الدفعات المقدمة والمستحقة
 

الشهري للمدفوعات المقدمة والمستحقة عᣢ الجمعᘭة ᘌجب مراعاة تقيᘭد جميع ᒯذه  الإقفالعند 
 الدفعات المقدمة. 

 ( ٢٣مادة )
 

 سᘭاسة الᣆف من رأس المال
 
 للمᘘلغ  •

᠍
  إنَّ عملᘭة الᣆف من المᣆوفات الرأسمالᘭة ᘌكون طᘘقا

᠍
ᢝ الموازنة وطᘘقا

ᡧᣚ المعتمد
ᢝ الجمعᘭة.  تالإجراءا

ᡧᣚ عةᘘد المتᘭالموافقة والتعم 



ᢝ قائمة   •
ᡧᣚ درجᘌ جب أنᘌ ال سعوديᗫمته ألف رᘭة.  الأصولإنَّ أي أصل تتجاوز قᘭالرأسمال 

 
ᢝ حساᗷات  دراجها لإ لرأسمالᘭة ᗷالشᜓل المتعارف علᘭه تخصᘭص المᣆوفات ا  •

ᡧᣚالأصول 
 الثابتة. 

 
رات  الإدارةمن قᘘل مدير  الانحرافاتمراجعة تقᗫᖁر تحلᘭل   • ᢔᣂة لتوضيح مᘭالانحرافاتالمال 

 الرئᛳسᘭة. 
 

 ( ٢٤مادة )
 

 صالحᘭة استخدام الحساᗷات
 

إحداث أو اشتقاق أو دمج أو قفل أو إلغاء الحساᗷات حسب مختلف مستᗫᖔاتها  صلاحᘭاتإنَّ 
ᘻ ᢝسᢕᣂ علᘭه وصالحᘭة استخدام دلᘭل الوحدات المحاسᘭᙫة والمس

ᡨᣎــــع  الإدارةتوى الᗫتوز ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالمال

د ᗷقرار وذلك حسب ا  . الصلاحᘭاتئحة لا لحساᗷات ᘌُحدَّ
 
 
 
 
 

 ( ٢(٥مادة 
 

 المالᘭة والمحاسᘭᙫة الإجراءاتدلᘭل 
 
تب التقᘭد ᗷه لضᘘط  للإجراءات دلᘭلا المالᘭة  الإدارةᘌضع مدير   • ᡨᣂي ᢝ

ᡨᣎة الᘭᙫة والمحاسᘭالمال
ᘘ᙭ت 

ُ
ᢝ ت

ᡨᣎة الᘭᙫة والمحاسᘭح النماذج المال ᡨᣂقᗫة وᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭᙫة والمحاسᘭات المالᘭد العملᘭوتوح

وضح وتضᘘط ᒯذه 
ُ
ᢝ  الآᢝᣠ عᣢ أن يراᣘ استخدام أنظمة الحاسب  الإجراءاتوت

ᡧᣚ قدر ممكن ᢔᣂᜧأ ᣠإ
 المالᘭة والمحاسᘭᙫة ᗷقرار من المجلس.  الإجراءاتمجموعة إنجاز وᘻسجᘭل العمل وᗫتم اعتماد 

 
المالᘭة  والإجراءاتللسᘭاسات والقواعد  تفصᘭلا المالᘭة والمحاسᘭᙫة تتضمن  الإجراءاتإنَّ   •

ᒯ ᢝذا الدلᘭل. 
ᡧᣚ المنصوص عليها 

 
 (٢(٦مادة 

 
 المالᘭة الأعᘘاءإثᘘات 

 
تب علᘭه عبء ماᢝᣠ ي ᡨᣂه إنَّ أي أمر يᘭأن يُرفع ف ᢝ

ᡧᣙᘘ  و ، ᢝ ᢔᣍعتمد  لا أمر كتا
ُ
 الشفهᘭة.  الأوامر ت



 
 ( ٢(٧مادة 

 
 ᗷالمعلومات المالᘭة الإدلاء

 
ᗷأي معلومات أو بᘭانات للغᢕᣂ فᘭما ᘌخص النواᢝᣐ المالᘭة للجمعᘭة دون  الإدلاءال ᘌجوز   •

ف الماᢝᣠ أو من ᘌفوضه ᗷذلك.  ᡫᣄمن الم ᢝᣗد خᘭتعم 
 
 إخراج المسᙬندات المالᘭة والت  •

᠍
 ᗷاتا

᠍
نها إᣠ قارᗫر والموازᗫن والقوائم المالᘭة أو صور عᘌمنع منعا

ف الماᢝᣠ أو من ᘌفوضه ᗷذلك.  إلا خارج الجمعᘭة  ᡫᣄة من المᘭموافقة خطᗷ 
 

 ( ٢(٨مادة 
 

 الأصولإدارة 
 

:  الأصولᘻشمل  ᢝᣢᘌ ما 
 
اء واقتناء وتملك  الأصول  • ᡫᣃ ارة عنᘘع ᢝᣦالثابتة: و ᢝ

ᡧᣔوالمرافق والمعدات  الأرا ᢝ
ᡧᣍاᘘوالم

ᢝ تحقيق أغراض اقتنائها.  اللازمة والأثاثووسائل النقل 
ᡧᣚ ساعدᘻ ᢝ

ᡨᣎلحاجة العمل وال 
 الأصولإᗷ  ᣠالإضافةلحاجة العمل  اللازمةالمتداولة: وᢝᣦ عᘘارة عن النقدᘌة  الأصول  •

 . الأخرىالمتداولة 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ( ٢(٩مادة 
 

 الأصولسᘭاسات إدارة 
 
  الأصولزة يتم حᘭا  •

᠍
ᢝ  للإجراءاتالثابتة طᘘقا

ᡧᣚ اᒯدᘭتم تقيᗫبتᜓلفتها  السجلاتالمعتمدة و
ᢝ تارᗫــــخ الحᘭازة. 

ᡧᣚ ةᘭخᗫالتار 
 



ᢝ  الأصولعن  والإفصاحᘌجب التقيᘭم   •
ᡨᣎات ال ᡨᣂالفᗷ ة الخاصةᘭالقوائم المال ᢝ

ᡧᣚ دةᘭالثابتة المق 
اᝏم لها.  كᒯلالإل تعقب تارᗫــــخ حᘭازتها وᗖعد ᘻسᗫᖔة ᡨᣂالم 

ᢝ ك عᣢ العمر لالإᒯلالقاᗷلة  الأصولᘌجب توزᗫــــع تᜓلفة   • ᢔᣐقة  للأصل الإنتاᗫᖁاستخدام طᗷ
.  للإᒯلاك ᡫᣃاᘘالم 

 
عᣢ أساس امل لᝣل  للإᒯلاكأساس شهري وما يتم تحمᘭل عᣢ  للإᒯلاك  يتم حساب  •

 من تارᗫــــخ حᘭازة 
᠍
ᢝ حالة التخلص من  الأصلشهر اعتᘘارا

ᡧᣚ نماᚏل  الأصلب ᣢ الشهر عللإᒯلاك ال ᘌُحمَّ
 المالᘭة.  الإدارةمن قᘘل مدير  الأمور وᗫتم متاᗷعة ᒯذه  الأصلالذي تم التخلص فᘭه من 

 وتارᗫــــخ حᘭازته الأصلالثابتة لتوثيق  الأصولوضع ᗷطاقات مرقمة ع ᣢل أصل من   •
 
ᢝ دوري عᣢ أساس العينات ᗷال سᘘة   •

ᡧᣍداᘭم ᣆجب إجراء حᘌجب مقارنة  للأصولᗫالثابتة و
 ᣆات  الأصولمع قوائم  نتائج الحᗫᖔسᙬجب إجراء الᘌ قةᗷحالة عدم المطا ᢝ

ᡧᣚالثابتة حسب السجل و
 المناسᘘة. 

  الأصولالتخلص من   •
᠍
ᢝ دفᡨᣂ  للإجراءاتالثابتة وفقا

ᡧᣚ الأصولالعام وسجل  الأستاذ المعتمدة 
الثابتة  الأصولالثابتة وᗫجب تحديثه بناءً عᣢ ذلك، ما ᘌجب تحمᘭل المᜓاسب )أو الخسائر( من 

 والخسائر.  الأرᗖاحالمُتخلص منها عᣢ حساب 
 
ᢝ نهاᘌة ل شهر.  الأستاذ الثابتة مع رصᘭد دفᡨᣂ  الأصولᘻسᗫᖔة سجل   •

ᡧᣚ العام 
 

 ( ٣(٠مادة 
 

ᒯا أو التخلص منها الأصولإجراءات حᘭازة  ᢕᣂالثابتة أو تغي 
 
•   ᣢا أو التخلص منها.  الإداراتعᒯ ᢕᣂاء أصول ثابتة أو تغي ᡫᣃ دᘭة تعبئة طلب تعمᘭالمعن 
 
اء   • ᡫᣄᚽ امᘭات للقᗫ ᡨᣂمه للجنة المشᘌاء وتقد ᡫᣄد الᘭالأصلاستᜓمال نموذج طلب تعم 

 المطلوب. 
 
اءه.   • ᡫᣃ عروض أسعار للمنتج المراد ᢕᣂتقوم اللجنة بتوف 
 
•   

ً
 ᗷالموازنة المعتمدة واعتماده. ᘌقوم المحاسب ᗷمراجعة التعمᘭد المطلوب مقارنة

 
ᢝ الموازنة ᘌجب الحصول عᣢ الموافقة من صاحب الصالحᘭة  الأصلإذا ان   •

ᡧᣚ 
᠍
غᢕᣂ مدرجا

 . الاعتماد قᘘل 
 
ᢝ حال التعمᘭد تقوم   •

ᡧᣚالإدارة  
᠍
 الدفع.  تالإجراءاالمالᘭة بឝصدار شᘭك وفقا

 



اء   • ᡫᣃ عدᗷرسال اصل المع الأصلឝات بᗫ ᡨᣂقوم المسؤول عن المشᘌ املة المعتمدة والفاتورة
 وتقيᘭدᒯا.  لإدخالها للمحاسب 

 
 
 
 

 (٣١مادة )
 

 الأصولمتاᗷعة سجل 
 
ᢝ سجل  الأصولإدراج جميع   •

ᡧᣚ تم إضافتها ᢝ
ᡨᣎلاك الثابتة ليتم حساب الأصولالᒯة  للإᘌنها ᢝ

ᡧᣚ
ᢝ تم حᘭازتها.  الأصولᗷالᝣامل ᗷما فيها  للأصولالشهر 

ᡨᣎال 
 
ᢝ تم التخلص منها  الأصولاسᘘᙬعاد جميع   •

ᡨᣎالثابتة.  الأصولالشهر من سجل  خلالال 
 

 ( ٣٢مادة )
 

ᢝ الهᘭᜓل التنظᢝᣥᘭ للجمعᘭة. 
ᡧᣚ دينᘭالمستودع يندرج المستودع تحت إدارة خدمات المستف 

 
 ( ٣٣مادة )

 
 التعامل مع المخزون

 
ᢝ يتم التعامل مع المخزون عᣢ النحو 

ᡨᣍالآ : 
 
 سعر السوق أيهما أقل.  يتم تقيᘭد المخزون ᚽسعر التᜓلفة أو   •
 
 فـي المسـتودع واسـتخراج نموذج  استلامᘌـتم تقيᘭـد المخـزون عنـد   •

᠍
 . الاستلامالمـواد فعلᘭا

 
 يتم تكᗫᖔن مخصص للمواد التالفة عᣢ أساس منتظم.   •
 

 ( ٣٤مادة )
 

ᗫات المخزون ᡨᣂد مشᘭتقي 
 

ᗫات المخزون ᘌجب اتᘘاع  ᡨᣂد مشᘭة الإجراءاتلتقيᘭالآت : 
 



ᡧ المستودع المخزون عن طᗫᖁق استخدام محᡧᣆ الفحص   • ᢕᣌستلم أمᛒوالاستلام . 
 
ᢝ نظام إدارة ورقاᗷة   •

ᡧᣚ ه ومن ثم إدراج الموادᘘقته مع ما تم طلᗷد من المخزون ومطاᜧالتأ
 المخزون. 

 
ᡧ المستودع   • ᢕᣌم المورد والفاتورة  للإدارةيرسل أمᘭسلᘻ صالᘌលاء و ᡫᣄة صورة من أمر الᘭالمال

 ᡧᣆستلامالا  ومح  . 
 
 الᘘضائع.  استلامᘌقوم المحاسب ᗷمراجعة ومطاᗷقة جميع المسᙬندات وᙏسخ إᘌصال   •
 

 ( ٣(٥مادة 
 
تحدᘌد فئة الصنف وعدده ومᜓان وجوده داخل المستودع وذلك لᙬسهᘭل عملᘭة التعامل   •

 معه. 
 
•   ᡧ ᢕᣌعᗷ أخذᘌ خاص للمخزون ᡧ ᢕᣂد نظام ترمᘌار تحدᘘعة أصناف المخزون.  الاعتᘭطب 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

 ( ٣(٦مادة 
 

 سالمة المخزون
 

ᢝ مᜓان آمن لضمان عدم تلفها وتوفᢕᣂ وسائل خاصة لتخᗫᖂن 
ᡧᣚ جب أن تخزنᘌ جميع أصناف المخزون

وحفظها من العوامل الجᗫᖔة ما ᘌجب أن ᘌقتᣆ الدخول إᣠ المستودع عᣢ  الأصنافᗷعض 
 الموظف المفوض ᗷذلك. 

 
 ( ٣(٧مادة 

 



 أسس إعداد الموازنة التقديᗫᖁة
 
عد الجمعᘭة خطة سنᗫᖔة مشتقة من الخطة طᗫᖔلة   •

ُ
وᘻشمل عᣢ الخطط الفرعᘭة  الأجلت

 ᡧ ᢕᣌتب استحداثها لتمك ᡨᣂي ᢝ
ᡨᣎة وتدرج فيها الوظائف الᗫ ᡫᣄᛞة خطة الموارد الᘭذه الخطط الفرعᒯ ومن

ᢝ يتقرر إنجازᒯا  ᗷالأᒯدافإدارات الجمعᘭة من النهوض 
ᡨᣎخلالال  ᢝᣦ دافمن  إلا العام وماᒯالأ 

ᢝ الخطة طᗫᖔلة المح
ᡧᣚ الجدد  الأجلددة ᡧ ᢕᣌوالمستخدم ᡧ ᢕᣌذه الخطة عدد الموظفᒯ شملᘻ أن ᣢوع

ᢝ وتᜓلفتهم الشهᗫᖁة والسنᗫᖔة وتارᗫــــخ التحاقهم ᗷالعمل. 
ᡧᣎم المهᒯومستوا 

•   
᠍
 الموازنة التقديᗫᖁة.  لإعداد تعتᢔᣂ الخطة السنᗫᖔة أساسا

 
 ( ٣(٨مادة 

 
 أᒯداف الموازنة التقديᗫᖁة

 
 ᖁة لتحقيق الموازنة التقديᘭالسنوي للجمع ᢝᣠنامج الما ᢔᣂارة عن الᘘع ᢝᣦة وᗫدافᒯالأ  ᢝ

ᡧᣚ المدرجة
ᢝ تتضمن جميع 

ᡨᣎال ᢝᣦة وᗫᖔالاستخداماتالخطة السن  ᣙسᚱة وᘭشطة الجمعᙏوالموارد لمختلف أ
 : ᢝᣢᘌ ا لتحقيق ماᒯمن وراء إعداد 

 
•  ᣠإ 

ً
 احتᘭاجات التعبᢕᣂ الماᢝᣠ عن خطة العمل السنᗫᖔة المعدة عᣢ أساس علᢝᣥ مسᙬندة

 واقعᘭة وأᒯداف قاᗷلة للتحقيق. 
 
ᘻ ᢝسᣙ الجمعᘭة لتحقᘭقها.  الأᙏشطةلتمᗫᖔل  اللازمةرصد الموارد المالᘭة   •

ᡨᣎال 
 
 مساعدة إدارة الجمعᘭة عᣢ تنفᘭذ سᘭاساتها والتعᗫᖁف بتلك السᘭاسات والعمل بها  •
 
 الᢝᣢᝣ للجمعᘭة.  الأداءقᘭاس   •
 
ᡧ الرقاᗷة والضᘘط الداخᢝᣢ وذلك عن ط  • ᢕᣌق المقارنات المستمرة بᗫᖁوالأرقامالمقدرة  الأرقام 

ᢝ عن طᗫᖁقها ᘌمكن اᙬᜧشاف نقاط الضعف والعمل عᣢ تقᗫᖔتها. 
ᡨᣎة والᘭالفعل 

مساعدة إدارة الجمعᘭة عᣢ تقدير احتᘭاجاتها من رأس المال العامل وحجم السيولة النقدᘌة   •
اماتلسداد  اللازمة ᡧ ᡨᣂأول.  الالᗷ ًة أوالᗫالدور 

 
 
 
 
 
 
  



 
 

 ( ٣(٩مادة 
 

 أقسام الموازنة التقديᗫᖁة
 

عد الجمعᘭة موازنة تقديᗫᖁة 
ُ
زنة ونفقاتها انعᜓاس ماᢝᣠ للخطة السنᗫᖔة عᣢ أن ᘻشمل الموا لإيراداتها ت

ᢝ التقديᗫᖁة 
ᡨᣍالآ : 

 
ᗫة القائمة عᣢ رأس العمل   • ᡫᣄᛞة وتضم تᜓلفة القوى الᘭلᘭشغᙬة للنفقات الᗫᖁالموازنة التقدي

العام القادم ونفقات المواد والخدمات المستهلة وتᜓلفة  خلالعاملة المضافة وتᜓلفة القوى ال
ات.  ᡧ ᢕᣂالمعدات والتجه 

 عᣢ خدمات الرعاᘌة المقدمة للمستفᘭدين.  للإنفاقالموازنة التقديᗫᖁة   •
 
الجمعᘭة ومصادر التمᗫᖔل للنفقات الᙬشغᘭلᘭة ولخدمات الرعاᘌة  لإيراداتالموازنة التقديᗫᖁة   •

 المقدمة. 
 
ᢝ دلᘭل حساᗷات الجمعᘭة ولᝣل وحدة محاسᘭᙫة ولٌ عᣢ حدة.  والإيراداتتبᗫᖔب النفقات   •

ᡧᣚ 
 

 ( ٤(٠مادة 
 

 المدة الزمنᘭة للموازنة التقديᗫᖁة
 

وع الموازنة التقديᗫᖁة طᗫᖔلة  الإدارةتعد  ᡫᣄة مᗫشارᙬالتعاون مع مᜓاتب اسᗷ ة أوᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭالمال

 الأقلديᗫᖁة الخمسᘭة وقᘘل نهاᘌة السنة بثالثة أشهر عᣢ لمدة خمس سنوات الموازنة التق الأجل
ᡧ  الأخذ بឝعداد الموازنة التقديᗫᖁة عن السنة المالᘭة المقᘘلة مع  الإدارةتقوم  ᢕᣌعᗷ ارᘘاح الاعت ᡨᣂات اق

 إدارات الجمعᘭة المختلفة. 
 

 ( ٤١مادة )
 

 مسؤولᘭة إعداد الموازنة التقديᗫᖁة
 

ف  الإدارةتختص  ᡫᣄة ومن ثم تقدم للمᘭة للجمعᗫᖁالموازنة التقدي ᢝᣠط الماᘭة بوضع التخطᘭالمال
 والتصديق.  للاعتماد  الإدارةالماᢝᣠ لتقدᘌمه لمجلس 

 
 ( ٤٢مادة )

 



ام ᡧ ᡨᣂة الالᗫᖁالموازنة التقديᗷ 
 

 ᢝ
ᡧᣚ ل منهاذ ما جاء بها وᘭنفᙬل منها ب ة وتقومᗫᖁوع الموازنة التقدي ᡫᣄمᗷ ةᘭم إدارات الجمع ᡧ ᡨᣂود حد تل

 اختصاصاتها. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ) ٤٣مادة )
 

ᢝ بنود الموازنة التقديᗫᖁة من الممكن تجاوز 
ᡧᣚ لᘌادةͭ إلغاء  -التعدᗫلͭ زᘌة الاعتمادات -تعدᘭالمال 

 ᢝ
ᡧᣚ اتئحة لا المقررة للبنودᘭة  الصلاحᘭةالمالᗫوالإدار  ᣢناءً عᗖة وᘭالجمع ᢝ

ᡧᣚ اتالمعتمدةᘭالصلاح 
 الممنوحة لصاحبها. 

 
 ( ٤٤مادة )

 
 إعداد الحساᗷات الختامᘭة

 
ف العام الذي الإدارةتعد   • ᡫᣄالم ᣢة لعرضها عᘭة العمومᘭان ᡧ ᢕᣂة والمᘭات الختامᗷة الحساᘭالمال 

 لعرضها عᣢ مجلس 
᠍
ᢝ موعد ال يتجاوز ثالثة أشهر من انتهلا  الإدارةᘌقوم ᗷدراستها تمهᘭدا

ᡧᣚ اᒯاء عتماد
 السنة المالᘭة. 

 
انᘭة عᣢ مجلس   • ᡧ ᢕᣂما تعرض المرفق معها  الإدارةᗫو ᢝᣢوالمراجع الداخ ᢝᣠف الما ᡫᣄبتوقيع الم

 المالᘭة.  الإدارةتقᗫᖁر مدير 
 ( ٤(٥مادة 

 
انᘭة ᡧ ᢕᣂط إعداد المᗷضوا 

 
 : ᢝᣢᘌ ة ماᘭان ᡧ ᢕᣂعند إعداد الم ᣘيرا 

 
 منها جميع  الأصولإظهار بنود   •

᠍
حᡨᣎ تارᗫــــخ إعداد  الاستهلاᝏاتالثابتة ᗷالتᜓلفة مخصوما

انᘭة.  ᡧ ᢕᣂالم 



 
ᢝ مجموعات متجاᙏسة مع بᘭان ل مجموعة عᣢ حدة.  الأصولر بنود إظها  •

ᡧᣚ المتداولة 
 
•   ᣅالأخرىالمدينة  الأرصدةإظهار عنا  ᡨᣎع المخصصات حᖔمنها مجم 

᠍
ᗷالتفصᘭل مخصوما

انᘭة.  ᡧ ᢕᣂــــخ المᗫتار 
 
ᡧ السنة المالᘭة الحالᘭة والسنة المالᘭة الساᗷقة مقا  • ᢕᣌة أرقام المقارنة ما بᘭان ᡧ ᢕᣂتتضمن المᗷ  ل

 ل بند من بنودᒯا . 
 

 ( ٤(٦مادة 
 

 المحاسᘭᙫة السجلاتإمساك 
 

لقᘭد حساᗷات الجمعᘭة المختلفة ᗷما ᘌكفل  اللازمة السجلاتتحقق المحاسᘘة المالᘭة إمساك 
ᢝ نهاᘌة ل سنة مالᘭة.  الأرᗖاحᘻسهᘭل إعداد حساᗷات 

ᡧᣚ ةᘭة العمومᘭان ᡧ ᢕᣂوالخسائر والم 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 )٤(٧مادة 
 

 المحاسᘭᙫة السجلاتأنواع 
 
 لما  السجلات  •

᠍
طبᘭعة أعمال الجمعᘭة  هتقتاضᘭالمحاسᘭᙫة القانونᘭة والمتعارف عليها وفقا

ن من تحقيق 
ᡐ
ن من سهولة استخراج البᘭانات  الأغراضᗷحᘭث ᘌُمك

ᡐ
مك

ُ
ᢝ البنود الساᗷقة وت

ᡧᣚ المذكورة
 ووضوحها. 

 
 هتقتاضᘭة وحسب ما إحصائᘭة أو بᘭانᘭة لتوفᢕᣂ ما تطلᘘه الجهات المختص سجلاتأي   •

 عملᘭات المتاᗷعة الخاصة بᙬنفᘭذ الموازنة التخطᘭطᘭة السنᗫᖔة. 
 

 الفصل الثالث: 



 
 ( ٤(٨مادة 

 
 سᘭاسات الᣆف

 
 يتم الᣆف ᚽشᘭᜓات أو   •

ً
  حوالات يتم ᣅف المᘘالغ ᗷمقتᡧᣕ إذن الᣆف وعادة

᠍
بنكᘭة مرفقا

 ᚽسند الᣆف. 
 
ᡧ لموظف  • ᢕᣌلغ معᘘف مᣅ ورة ᡧᣆعض أعمال  من الممكن عند الᗷ ᣢف منه عᣆᘌ ᡵᣂᜧأو أ

 
᠍
 للائحةالجمعᘭة ᗷصفة عهدة مالᘭة مؤقتة عᣢ أن ᘻسوى عند انتهاء الغرض منها وذلك وفقا

 المعتمدة.  والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭات
 
امات الجمعᘭة غᢕᣂ وارد   • ᡧ ᡨᣂمة الᘭذ الطرف  إلا إنَّ سداد قᘭعد التحقق من تنفᗷ اماته الآخر ᡧ ᡨᣂال 

 للتعاقد 
᠍
ᡧ الجمعᘭة ومع ذلك فإن من طᘘقا ᢕᣌᗖنه وᚏاتالمحرر بᘭف  الإدارةمدير  صلاحᣅ ةᘭالمال

ᢝ مع 
ᡧᣚاᝣالضمان ال ᣢط الحصول ع ᡫᣄᚽ نالغ مقدمة تحت الحساب إذا دعت الحاجة لذلك ولᘘم

ف الماᢝᣠ عᣢ ذلك..  ᡫᣄأخذ موافقة الم 
 

 ( ٤(٩مادة 
 

 سᘭاسات إصدار الشᘭᜓات
 
ك وᗖتوقيع ومصادقة المسؤول ᗷموجب نموذج طلب إصدار شᘭ إلا ال ᣆᘌف أي شᘭك   •

ᢝ الجمعᘭة وللمستفᘭد  والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭاتئحة لا حسب 
ᡧᣚ فقط.  الأولالمعتمدة 

 
 الصلاحᘭاتئحة لا جعة ᗷعد المراجعة وأخذ التوصᘭة المحاسᘭᙫة ومرا إلا ال ᘌحرر الشᘭك   •

 المالᘭة.  الإدارةعᣢ إذن الᣆف والموافقة علᘭه من قᘘل مدير  والإدارᗫةالمالᘭة 
 أوالً  اللازمةالمالᘭة ᗷدفاتر الشᘭᜓات الواردة من البنك وᙬᗫسلم الدفاتر  الإدارةᘌحتفظ مدير   •

ᢝ الخᗫᖂنة. 
ᡧᣚ ة لحفظهᘭل يوم المال ةᘌنها ᢝ

ᡧᣚ ستخدم منهاᛒُ رجاع ما لمលأول وᗷ 
 
 
 
 
 
  

 
 
 



 توقيع أي   •
᠍
شᘭك عᣢ بᘭاض وما ᘌجب أن تحفظ الشᘭᜓات الملغاة مع أصولها ᘌُحظر بتاتا

 يتحمل مسؤولᘭة ذلك.  الأمر ᗷدفᡨᣂ الشᘭᜓات ومن ᘌخالف ᒯذا 
ᢝ إخطار فᖁع البنك المسحوب   •

ᡧᣙᘘ ك يᘭحالة فقد أي ش ᢝ
ᡧᣚك لحامله وᘭحظر استخراج أي شᘌُ

 
᠍
ᢝ  لإᘌقافعلᘭه الشᘭك فورا

ᡧᣚ أن يوضح ᣢوع 
᠍
 رقم الشᘭك وقᘭمته وتارᗫــــخ ر الإخطاᣅفه واعتᘘاره الغᘭا

 صدوره. 
 
 بᙬتبع ᘻسلسل أرقامها ومطاᗷقتها مع إذن   •

᠍
ᘌقوم المحاسب ᗷمراجعة الشᘭᜓات الصادرة يومᘭا

 .
᠍
ᢝ حساب البنك مع مراعاة أن يتم القᘭد يومᘭا

ᡧᣚ دᘭتم التقيᗫك وᘭᜓل شᗷ ف الخاصᣆال 
 عن طᗫᖁق المحاسب  •

᠍
وتتم الᙬسᗫᖔة الشهᗫᖁة  تتم مطاᗷقة كشوف البنك عᣢ دفᡨᣂ البنك شهᗫᖁا

 المالᘭة وعرضها علᘭه وأخذ موافقته عليها.  الإدارةلحساب البنك ᗷمعرفة مدير 
 (٥٠مادة ) 

 
 سᘭاسة التعامل مع المسᙬندات

 
ᘌجب أن تحفظ أصول المسᙬندات المᗫᖓدة للᣆف مع الشᘭᜓات عند التوقيع وᗫجب أن   •

 يؤᡫᣃ عᣢ المسᙬندات ᗷما ᘌفᘭد إصدار الشᘭᜓات. 
 
ف  قالاستحقاا فقدت المسᙬندات المᗫᖓدة إذ  • ᡫᣄموافقة المᗷ فᣆجاز أن يتم ال ᡧ ᢕᣌلغ معᘘم

ط أخذ التعهد  ᡨᣂشᚱف وᣆقة الᗷد من عدم ساᜧعد التأᗷ ᢝᣠله  اللازمالماᘭف بتحمᣆطالب ال ᣢع
تب عᣢ تكرار الᣆف وأن ᘌقدم طالب الᣆف ᗷدل فاقد عن المسᙬند إن أمكن.  ᡨᣂت ᢝ

ᡨᣎالنتائج ال 
 

 ٥) ١مادة )
 

 اعتماد إذن الᣆف
 

ᢝ يتم اعتماد إذن الᣆف من الجمعᘭة عᣢ الوجه 
ᡨᣍالآ : 

 
ᢝ تجعله   •

ᡨᣎندات الᙬجميع المس ᢝ
ᡧᣚستوᛒ لا أنᗷل المحاسب ومن  قاᘘف ومراجعته من قᣆلل

 ثم يتم اعتماده. 
 
•   ᡧᣆف صورة محᣆذن الឝجب أن يرفق بᘌ الموردين ᢕᣂموجب فواتᗷ فᣆان ال استلامإذا 

 المواد وأنها مطاᗷقة للمواصفات المطلᗖᖔة.  ᗷاستلامالمواد وលذن تورᗫدᒯا وموقع علᘭه من المسؤول 
ة المالᘭة ᗷأنه لم ᛒسبق ᣅف قᘭمة ᒯذه الفاتور  الإدارةما ᘌجب أن يُؤᡫᣃ عᣢ الفاتورة من قᘘل   •

 من قᘘل. 
 
 
 



 
 
 
 
 
  

 
 

 ٥) ٢مادة )
 

 سᘭاسة التعامل مع المدفوعات
 

 : الآتᘭةجميع المدفوعات والمصارᗫف حسب السᘭاسة يتم التعامل مع 
 
اء.  الإᗷلاغ  • ᡫᣄعند ال 

ً
ة ᡫᣃاᘘتتم م ᢝ

ᡨᣎات الᗫ ᡨᣂعن جميع المش 
 
ᗫات عند   • ᡨᣂل جميع المشᘭسجᘻ صال  استلامهاᘌឝالمواد .  استلامب 
 
 المعتمدة.  الإجراءاتالتعمᘭد والموافقة عᣢ جميع المدفوعات حسب   •
 

 ٥) ٣مادة )
 

 الᣆف التحقق من عملᘭات
 

 : الآتᘭة الإجراءاتيتم التحقق من عملᘭات الᣆف والدفع ᗷاتᘘاع 
 
ᗫة   • ᡵᣂوفات النᣆوفات المطالب بها بواسطة طلب استعاضة عهدة المᣆيتم التحقق من الم

ᗫة عᣢ أساس المطالᘘة المقدمة من  ᡵᣂوفات النᣆة حساب عهدة المᘌة لمدير  الإدارةعند تغذᘭالمعن
 المالᘭة.  الإدارة

ᗷ ᢝأخذ   •
ᡧᣎقوم الموظف المعᘭات فᗫ ᡨᣂات المدفوعات والمشᗷد حساᘭن وتقيᗫة لتدوᘘال سᗷ أما

المواد  استلامالمالᘭة ᗷعد  للإدارةالموافقة من صاحب الصالحᘭة ومن ثم إرسال المسᙬندات التالᘭة 
اء  ᡫᣄم  -)أمر الᘭسلᙬصال الᘌصال  -إᘌفاتورة المورد. -المواد  استلامإ 

 
ᢝ جعة ᘌقوم المحاسب ᗷمرا  •

ᡨᣍد:  الآᘭل والتقيᘭسجᙬل الᘘق 
 
اء .ت استلامإᘌصال  -صحة البᘭانات الخاصة ᗷالمورد .ب -أ ᡫᣄأمر الᗷ فاتورة المورد  -المواد مقارنة

 . الاستلاممقارنة بᘌឝصال 



 
 ٥)٤مادة )

 
 خطاᗷات الضمان

 
ᘌحتفظ المحاسب ᗷصورة من خطاᗷات الضمان الصادرة من الجمعᘭة لصالح الغᢕᣂ وᗫتم قᘭدᒯا 

ف الماᢝᣠ لمتاᗷعتها .  ᡫᣄللم 
᠍
 شهᗫᖁا

᠍
 ومتاᗷعة تجدᘌدᒯا أو إلغاؤᒯا وᗫقدم بᘭانا

 
 (٥٥مادة ) 

 
 سᘭاسات استخدام العهد المالᘭة

 
•   ᢝ

ᡧᣚ هᗷ حتفظᘌ للعهد الدائمة والمؤقتة والذي 
᠍
ف الماᢝᣠ أو من ينوب عنه نظاما ᡫᣄعتمد المᘌ

 ᣢة بناءً عᘭمة العهد  الأسسإدارة الجمعᘭد قᘌشمل النظام تحدᚱعة وᘘوحالات المعمول بها والمت 
 الاعتمادلᝣل عهدة وتحدᘌد مستلم العهدة ومن له حق  الأقᣕالᣆف منها والحد 

 
 
  

 
 
 
 

ᢝ  الأعماللᝣل منها طبᘭعة  الأقᣕوᗫراᣘ عند تحدᘌد قᘭمة العهد والحد 
ᡨᣎالᗫ ᡨᣂة  بيᘭعليها عمل

 الᣆف من العهدة. 
 
ᣆᗷف العهد الدائمة تقدᘌم المسᙬندات أو الفواتᢕᣂ الدالة عᣢ الᣆف مع  عᣢ المᜓلف  •

ᢝ  الاستعاضةاستمارة 
ᡧᣚ فᣆــــغ بنود الᗫᖁعد تفᗷالاستمارة  ᣠل الإدارةالمذكورة إᘭسهᙬة وذلك لᘭالمال 

وط الᣆف عᣢ استمارة  ᡫᣄجب أن تكون مستوفاة لᘌ ᢝ
ᡨᣎندات الᙬالاستعاضةمراجعة المس . 

 
ᗫة ما ᘌحددᒯا دلᘭل .تᣆف العهد الم  • ᡨᣂعتها ومعالجتها الدفᗷتم متاᗫة وᘭة  الإجراءاتالᘭالمال

 ᣠسخة منه إᙏ ل عهدة تحالᘭسجᘻ موجب نموذجᗷ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ةᘭᙫة  الإدارةوالمحاسᘭاتالمالᘘلإث 

قيودᒯا المحاسᘭᙫة وᘻسجل كعهدة عامة عᣢ إدارات الجمعᘭة أو أي جهة مستخدمة لها أو كعهدة 
ᡧ وᘻسجل علᘭه. شخصᘭة ᘻستخدم م ᢕᣌل موظف معᘘن ق 

 
 (٥٦مادة )

 
 سᘭاسات استخدام العهد العي ᘭة



 
اؤᒯا   • ᡫᣃ منعᘌُ ةᘭ اء حسب الحاجة لها، ومن  لأغراضمواد العهد العي ᡫᣄتم الᗫن وᗫᖂالتخ

ᢝ حدود ضᘭقة وᗖموافقة مدير إدارة الشؤون  الاسᙬثناءالممكن 
ᡧᣚةوᗫعض مواد العهد  الإدارᗷ اء ᡫᣄᚽ

 للجمعᘭة.  الاستهلاكوᗫᣃعة  لالاستعماالمتكررة 
᠍
 مالᘭا

᠍
اء ᘌحقق وفرا ᡫᣄذا الᒯ ان ذاលو 

ات الحاسب  والأثاث والأدواتوالمعدات  الأجهزةإنَّ   • ᡧ ᢕᣂوالمفروشات وتجه ᢝᣠووسائل  الآ
ى وتوضع تحت تᣆف موظف أو مجموعة من الموظف الاتصال ᡨᣂشᘻ ف أوᣆت ᢝ

ᡨᣎووسائل النقل ال ᡧ ᢕᣌ
ᢝ )سجل العهد لا لغرض تنفᘭذ مهام وظائفهم أو 

ᡧᣚ لهاᘭسجᘻا وᒯدᘭتخضع لق ᢝᣕستخدامهم الشخ
ᡧ وᗫكون  ᢕᣌاتها كعهدة مسلمة لموظف معᘘثលة( وᘭ عنها وعن سالمتها والمحافظة عليها  مسؤولا العي

 وعᣢ الوجه الصحيح وលعادتها إᣠ الجمعᘭة عند الطلب.  الأصولوحسن استعمالها حسب 
 
ᢝ إدارة الشؤون  الإداريسق المالᘭة ᗷالت سيق مع الم  الإدارةتقوم   •

ᡧᣚعداد نظام خا الإدارةឝص ب
 للعهد حᛒُ ᡨᣎسهل حᣆ وᘻسجᘭل حركة العهد ومتاᗷعتها وលرجاعها وتصفيتها. 

 
ال ᘻسدد تعᗫᖔضات نهاᘌة الخدمة وال تمنح براءة الذمة أᢝᣠ موظف ت تᢝᣧ خدماته من   •

ᢝ لالجمعᘭة ما لم ᘌقم بᙬسلᘭم افة العهد المسجلة علᘭه أو سداد الق
ᡨᣎه من العهد الᘭة علᘘت ᡨᣂم المᘭ م

 ᛒسلمها. 
 

 (٥٧مادة ) 
 

ᡧ لمواجهة  الإدارةᣅف العهدة المؤقتة ᘌعتمد مدير  ᢕᣌف العهد المؤقتة لموظف معᣅ ةᘭالمال
ط فيها الدفع النقدي والفوري للجمعᘭة ولحاجة ملحة لذلك وضمن  الاحتᘭاجات ᡨᣂشᛒ ᢝ

ᡨᣎالعاجلة وال
 النظام

 
 
 
 
 

ᢝ طلب الᣆف كᘭفᘭة ᘻسᗫᖔة العهدة ومدتها وعᣢ أن ᘻسدد العهد المتبع والمعمول ᗷه 
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌبᗫو

ᣅ ᢝفت من أجله المرتᘘات واألجور. 
ᡨᣎمجرد انتهاء الغرض الᗷ اتهاᗷسوى حساᘻو 

 
 (٥٨مادة )

 
 ᣅف المرتᘘات

 
ᢝ اليوم 

ᡧᣚ ةᘭالجمع ᢝ
ᡧᣚ ᡧ ᢕᣌف رواتب وأجور العاملᣆف  ٢٧تᣆلم ت ᢝ

ᡨᣎالغ الᘘالدي والمᘭل شهر م من
 تعت ᢔᣂأمانات ᗷخᗫᖂنة الجمعᘭة.  والأجور تب من الروا

 



 (٥٩مادة ) 
 

 إجراءات ᣅف المرتᘘات
 
•   ᣠومن ثم يرسل إ ᡧ ᢕᣌكشف استحقاقات الموظف ᡧ ᢕᣂة بتجهᗫ ᡫᣄᛞالموارد ال ᢝ

ᣍقوم أخصاᘌ
 المحاسب. 

 
ᢝ الموارد   •

ᣍشف المستلم من أخصاأساس ال ᣢكشوفات الرواتب ع ᡧ ᢕᣂقوم المحاسب بتجهᘌ
ᗫة ما ᘌقوم ᡫᣄᛞالمراجعة والتدقيق.  الᗷ 

 
ᢝ ستدفع لهم وأرقام حساᗷاتهم   •

ᡨᣎالغ الᘘوالم ᡧ ᢕᣌأسماء الموظفᗷ اعة قوائمᘘطᗷ قوم المحاسبᘌ
ᗫة.  ᡫᣄᛞله ومن مدير الموارد الᘘة موقع من قᘭالبنك 

 
•   . ᡧ ᢕᣌات الموظفᗷالغ لحساᘘل المᗫᖔد تحᘭيتم إرفاق قوائم الدفع مع خطاب موجه للبنك بتعم 
 
ف العام للجمعᘭة وលرساله للبنك للᣆف. يتم توقيع الخطاب   • ᡫᣄل المᘘمن ق 
 

 (٦٠مادة ) 
 

 قᘘل التارᗫــــخ المحدد والأجور ᣅف الرواتب  حالات 
 
ف الماᢝᣠ أو من ينوب عنه  والأعᘭاد المواسم   • ᡫᣄط موافقة الم ᡫᣄᚽ لتهاᝏشا ᣢة وما عᘭالرسم

 عᣢ ذلك. 
 
ᢝ مهمة خارج الجمعᘭة وᚱستلزم وجوده   •

ᡧᣚ كون الموظفᘌ عد حلول الموعد المحدد أنᗷ ما ᣠإ
 لᣆف الرواتب. 

 
 أو أي إجازة اسᙬثنائᘭة أخرى.  الاعتᘭادᘌةعند استحقاق إجازته السنᗫᖔة   •
 

 ٦) ١مادة )
 

ᗫة ᡵᣂوفات النᣆط المᘘض 
 
ᢝ مختلف   •

ᡧᣚ ةᗫ ᡵᣂوفات النᣆالغ عهدة المᘘم ᣢف  الإداراتالمحافظة عᣆلحدود ال 
᠍
وفقا

 المعتمدة. 
 
 



 
 
  

 
 
 
للمᣆوفات اليومᘭة  الإداراتم المᘘالغ لمختلف المᣆوفات من قᘘل مختلف استخدا  •

 للجمعᘭة. 
 
ᗫة ᗷعد ᣅفها ᗷحدود متفق عليها وᗖناءً عᣢ ذلك يتم تدوᗫن   • ᡵᣂوفات النᣆة عهدة المᘌتغذ

ᗫة.  ᡵᣂوفات النᣆتمت من عهدة الم ᢝ
ᡨᣎوفات الᣆد المᘭوتقي 

 
•   ᣅ موجب نموذج طلبᗷ ات تتمᗫ ᡵᣂف أي من النᣅ .اتᗫ ᡵᣂف ن 
 

 ٦) ٢مادة )
 

ᗫة ᡵᣂوفات النᣆاستعاضة عهدة الم 
 
 من إجماᢝᣠ المᘘلغ   •

᠍
 معينا

᠍
ᗫة حدا ᡵᣂوفات النᣆلغ المستخدم من عهدة المᘘعند تجاوز الم

َّ بهذا  ᢝ
ᡧᣎقوم الموظـف المعᘌ تفا الأمر المعتمد 

᠍
ᗫة موضحا ᡵᣂل بتعبئة نمــوذج اســتـرداد مصـروفات نᘭص

ᢝ تغᒯ ᢝᣗذه المصارᗫف. 
ᡨᣎال ᢕᣂمعها الفوات 

᠍
 المᣆوفات ومرفقا

 المعنᘭة ᗷعد مراجعته مع المسᙬندات المᗫᖓدة له.  الإدارةيُوقع النموذج من قᘘل مدير   •
 
•   ᣠالمرفقة إ ᢕᣂة.  الإدارةإرسال النموذج مع الفواتᘭالمال 
 
ᢝ النموذج مع الفواتᢕᣂ المرفقة. ᘌق  •

ᡧᣚ الغ المدرجةᘘقة المᗷمطاᗷ وم المحاسب 
 
داده.   • ᡨᣂتم اسᚏلغ الذي سᘘالم 

᠍
 ᘌقوم المحاسب بتعبئة نموذج الدفع موضحا

 
 . للاعتماد المالᘭة ᗷالتوقيع عᣢ نموذج الدفع  الإدارةᘌقوم مدير   •
 
ذج الدفع وᗫرسل إᣠ مدير ᘌقوم المحاسب بឝصدار شᘭك ᗷالمᘘلغ المطلوب وᗫرفق معه نمو   •

 المالᘭة.  الإدارة
 
ف الماᢝᣠ أو من ينوب عنه حسب ᘌُقدم الشᘭك للم  • ᡫᣄ اتئحة لاᘭللتوقيع.  الصلاح 
 
ᗫة.  الإدارةيرسل الشᘭك إᣠ مدير   • ᡵᣂوفات النᣆة عهدة المᘌفه وتغذᣆة لᘭالمعن 



 
 ٦) ٣مادة )

 
 صالحᘭة منح السلفة

 
ᢝ الجمعᘭة فᘭحدد المخول إلᘭه  ولأسᘘابمن الممكن   •

ᡧᣛة لموظᘭف سلف شخصᣅ ةᗫور ᡧᣅ
قᘭمتها ومدة سدادᒯا وعᣢ أن ال يᗫᖂد قᘭمتها عن رواتب شهᗫᖁن كحدٍ أعᣢ وأن ال تتجاوز  الأمر ᒯذا 

ᡧ أᡵᣂᜧ من سلفة ما ᘌجب أن ال تᗫᖂد السلفة عن  ᢕᣌمكن الجمع بᘌ مدة السداد عن ستة أشهر وال
 تارᗫــــخ طلᘘه للسلفة.  الحقوق المستحقة للموظف عند 

 
ᢝ حال طلب الموظف   •

ᡧᣚه  للإجازةᘭجب علᘭة فᘭه للجمعᘭمع وجود سلفة مستحقة عل
ᢝ ذمته حᡨᣎ رجوعه من 

ᡧᣚ ل غارم تصبحᘭكفᗷ ا أوᒯالإجازةسداد . 
 
ᡧ وذلك ᗷقرار من اللجنة التنفᘭذᘌة.   • ᢕᣌلمنح السلف للموظف 

᠍
 سنᗫᖔا

᠍
 ᘌخصص مᘘلغا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ٦) ٤مادة )
 

 السلفةتعمᘭد 
 

 التالᘭة:  الأمور المالᘭة ᘌحدد فᘭه ᗷدقة  الإدارةتمنح السلف ᗷموجب تعمᘭد من مدير 
 
 اسم المستفᘭد من السلفة  •
 
 مᘘلــغ الســلفة  •
 
 الغاᘌة من السلفة  •
 



 تارᗫــــخ انتهاء السلفة.   •
 
 كᘭفᘭة سداد السلفة  •
 

 (٦٥مادة )
 

 سداد السلفة
 
 لما جاء ᗷقرار التعمᘭد الصادر من   •

᠍
د السلفة من المستفᘭد )المستلف( وفقا ᡨᣂسᘻالإدارة ᘭة المال

 ما ᒯو متعارف علᘭه. 
᠍
 عند ᣅفها وتعالج محاسᘭᙫا

%من  ٥٢إجماᢝᣠ الحسمᘭات المستحقة لسداد السلفة الشخصᘭة ᘌجب أنْ ال تᗫᖂد عن   •
 الراتب الشهري للموظف. 

 
 (٦٦مادة ) 

 
 أحᜓام عامة

 
ᡧ  الإدارةمدير   • ᢕᣌان من الموظف ◌َ ٍّ ᢝᣠأ 

᠍
ᗷقرار من  إلا المالᘭة لᛳس من صالحيته أن ᘌعᢝᣗ سلفا

صاحب الصالحᘭة أو من ينوب عنه عᣢ أن يتم إعداد سندات ᣅف ᗷذلك عᣢ حساب المستلف 
عنها  مسؤولا وما أنَّ أي سلفة مᣆوفة ᗷأوراق عادᘌة دون أنْ ᘌحرر بها سند ᘌُعتᢔᣂ المحاسب 

 عᣢ ذلك. وᗫحا
᠍
 سب إدارᗫا

ᢝ مواعᘭدᒯـا وعلᘭه أن ᘌُعلم  الإدارةمدير   •
ᡧᣚ د السلفᘌسـدᘻ عـةᗷو المسؤول عن متاᒯ ةᘭالمال

تب علᘭه من إعادة لجدولة السلفة.  ᡨᣂه الموظف وما يᘭيرغب ف ᢕᣂل تأخ عن 
᠍
ف الماᢝᣠ خطᘭا ᡫᣄالم 

 
ᢝ الجمعᘭة وᗫكون العهد النقدᘌة ال ᘌجوز الᣆف من مᘘالغها كسلفة شخصᘭة أᢝᣠ من مو   •

ᡧᣛظ
 إن خالف ذلك. 

᠍
 الموظف المسؤول عن العهدة ᒯو المسؤول إدارᗫا

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 
 

 الفصل الرابع: 
 

 المقبوضات
 

 (٦٧مادة ) 
 

 تورᗫد المقبوضات النقدᘌة للخᗫᖂنة
 
ᢝ ذلك( وأن   •

ᡧᣚ ةᘭنة )حسب إجراءات الجمعᗫᖂة للخᘌض النقدᘘر أوامر قᗫᖁقوم المحاسب بتحᘌ
ᢝ الخاص ᗷالمᘘلغ.  يوقع عليها ما  ᢔᣎه المحاسᘭيوضح التوج 

 
ف ᗷما ᘌفᘭد تورᗫده  إᘌصالا ᘌحرر المحاسب   • ᡫᣄه منه ومن المᘭعل 

᠍
ᗷالمᘘلغ المستلم موقعا

.  الإᘌصالات للمᘘلغ عᣢ أن تكون ᒯذه  ᡧ ᢕᣌسلسلة ومن أصل وصورتᙬم 
الخᗫᖂنة خاصة الجرد الفعᢝᣢ لرصᘭد الخᗫᖂنة اليوᢝᣤ  أعمالᘌقوم المحاسب ᗷالمراجعة اليومᘭة   •

 إن وجدت.  ملاحظاتوᗫوقع ᗷصحة الجرد عᣢ سجل الخᗫᖂنة اليوᢝᣤ أو ما تكشف له من 
 

 (٦٨مادة ) 
 

ᢝ الخᗫᖂنة
ᡧᣚ ةᘌالغ النقدᘘاسات المᘭس 

 
ف  الأقᘌُᣕحدد الحد   • ᡫᣄمعرفة المᗷ ةᘭنة الجمعᗫᖂخ ᢝ

ᡧᣚ حتفظ بهاᘌُ ᢝ
ᡨᣎة الᘌالغ النقدᘘللم

 اᢝᣠ أو اللجنة التنفᘭذᘌة وحسب الحاجة إلᘭه. الم
 
عما ᗷعهدته من نقد أو شᘭᜓات أو أوراق ذات قᘭمة ما عᣢ  مسؤولا ᘌعتᢔᣂ المحاسب   •

ᢝ حساب الجمعᘭة ᗷالبنك 
ᡧᣚ نةᗫᖂᜓات الواردة للخᘭد النقدي والشᘭد عن الرصᗫᖂد ما يᗫالمحاسب تور

 ᣢع ᢝᣠاليوم التا ᢝ
ᡧᣚ ᡵᣂᜧرسال إشعار  الأលداعوᘌالإدارةدير لم الإ  ᢝ

ᡧᣚة وᘭيتعذر  الحالات المال ᢝ
ᡨᣎيها فال

 ك.. المالᘭة ᗷذل الإدارةإᘌداع المᘘالغ الزائدة أو الشᘭᜓات ᗷالبنوك أᢝᣠ سᛞب ان ال ᗷد من إخطار مدير 
 

 (٦٩مادة ) 
 

 متاᗷعة حقوق الجمعᘭة
 

ᢝ أوقات استحقاقها وលعداد التقارᗫر لمدير 
ᡧᣚ ةᘭعة حقوق الجمعᗷالمحاسب متا ᣢة  الإدارةإن عᘭالمال
المناسᘘة ᚽشأنها وما ال ᘌجوز التنازل  الإجراءات ذ الاتخاعن أي حقوق استحقت وتعذر تحصᘭلها 



لتحصᘭله وما  اللازمةᗷعد اتخاذ افة الوسائل  إلا عن أي حق من حقوق الجمعᘭة يتعذر تحصᘭله 
ᢝ لم 

ᡨᣎة والᘭة إعدام الديون المستحقة للجمعᘭقرار من صاحب الصالحᗷ مكنᘌ نفاذᙬعد اسᗷ تحصل
 افة الوسائل الممكنة للتحصᘭل. 

 
 
 
 
 
  

 
 

 (٧٠مادة ) 
 

 الشᘭᜓات الواردة
 
•   ᣠᜓات الواردة إᘭالمراجعة والتحقق من  الإدارةتحول الشᗷ قوم المحاسبᘌ ثᘭة حᘭالمال

.  الإᘌداعصحة المᘘلغ وتᘘعيته ومن ثم توجيهه إᣠ جهة  ᢝᣞالبن 
 
ف الماᢝᣠ  عالإᘌدا ᘌقوم المحاسب بឝعداد كشف   • ᡫᣄه المᘭحسب توج ᢝᣞصورة  والاحتفاظالبنᗷ

عند ورود ᙏسخة كشف إᘌداع بنᢝᣞ  الأمر إᣠ البنك وᗫتابع  الأصولوលرسال  الإᘌداعمن الشᘭك وكشف 
 موقعة ومختومة من البنك تفᘭد بឝتمام العملᘭة

 
 الفصل الخامس: 

 
 مصادر التمᗫᖔل

 
 ٧) ١مادة )

 
 توفᢕᣂ السيولة

 
ف الماᒯ ᢝᣠو المسؤول عن توفᢕᣂ السيولة   • ᡫᣄة  اللازمةالمᗫة الجارᘭلمواجهة مدفوعات الجمع

ᢝ الموازنة التقديᗫᖁة مع تجنب تعطᘭل السيولة الفائضة ᗷدون 
ᡧᣚ و معتمدᒯ ما ةᘭالاستفادةوالرأسمال 

 منها. 
 
ف الماᒯ ᢝᣠو من علᘭه الᘘحث عن مصادر التمᗫᖔل المختلفة وលجراء المقارنة   • ᡫᣄاللازمةالم 

ᢝ اعتماد الوسᘭلة  الإدارةبناءً عᣢ توجيهات مجلس  الأفضلالمصدر  ر الاختᘭا
ᡧᣚ الذي له الحق

 المناسᘘة للتمᗫᖔل. 



 
 ٧) ٢مادة )

 
 الاحتᘭاطات

 
 ᗷقرار من مجلس  الاحتᘭاطᘭاتᘻشᜓل 

᠍
النقدᘌة للجمعᘭة  الاحتᘭاطᘭاتوᗫتم الᣆف من  الإدارةسنᗫᖔا

 
᠍
 المعتمدة للجمعᘭة.  والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭات للائحةوفقا

 
 ٧)٣مادة )

 
 أقسام التأمينات أو الضمانات

 
: وᘻشمل المᘘالغ النقدᘌة وخطاᗷات الضمان الصادرة عن المصارف   • ᢕᣂتأمينات أو ضمانات للغــ

ᢝ حᜓمها 
ᡧᣚ فالات وماوالاقتطاعات وال ᒯذᘭنفᙬم ب ᡧ ᡨᣂلᘌ اطاتᘘعن عقود أو ارت ᡧ ᢕᣌكتأم ᢕᣂا المقدمة من الغ

 معᘭة. تجاه الج
 
 
 
 
 
 
 
: وᘻشمل المᘘالغ النقدᘌة وخطاᗷات الضمان الصادرة عن   • ᢕᣂتأمينات أو ضمانات لـدى الغــ

ᢝ حᜓمها أو 
ᡧᣚ فالات المصارف وماعن عقود أو  الاقتطاعاتأو  ال ᡧ ᢕᣌكتأم ᢕᣂة للغᘭالمقدمة من الجمع

 ارتᘘاطات له. 
 ٧) ٤مادة )

 
 ᘻسجᘭل التأمينات أو الضمانات

 
التعاقدᘌة الخاصة  الأحᜓامأو الضمانات المقدمة أو المودعة من الغᢕᣂ وفق ᘻسوى التأمينات   •

مت من أجله وᗖعد موافقة صاحب الصالحᘭة أو من  دَّ
ُ
بها ما ترد إᣠ أصحابها إذا زال السᛞب الذي ق

 ᘌفوضه ᗷذلك. 
 
•   

᠍
 أو جزئᘭا

᠍
د لᘭـا ᡨᣂسᘻ أن ᣢدة منها عᘭالجهات المستف ᣢع ᢕᣂسجل التأمينات لدى الغᘻ وفق

مة لهذا الغرض أو زوال  ᢔᣂابأحᜓام العقود المᘘمت من أجلهـا.  الأس دَّ
ُ
ᢝ ق

ᡨᣎال 
 

 (٧٥مادة ) 



 
 حـفظ مسᙬندات التأمينات أو الضمانات

 
المعطاة من قᘘلها  الفالات تحفظ صكوك ووثائق التأمينات أو الضمانات المقدمة للجمعᘭة وصور 

ᢝ ملف خاص لدى 
ᡧᣚد من استمرار  الإدارةᜧة التأᘭغᗷ 

᠍
المالᘭة وᗫراᣘ العودة إليها وفحصها دورᗫا

عن صحة القيود المحاسᘭᙫة الخاصة  مسؤولا المالᘭة  الإدارةصالحيتها أو انتهاء أجلها وᗫكون مدير 
دادᒯا ᗷحلول أجلها .  ᡨᣂعة اسᗷبها ومتا 

 
 الفصل السادس: 

 
 الرقاᗷة المالᘭة

 
 (٧٦مادة )

 
 ᘭة عᣢ أموال الجمعᘭةسᘭاسة الرقاᗷة الداخل

 
ف الماᢝᣠ للجمعᘭة القرارات الفᘭلة بឝحᜓام الرقاᗷة الداخلᘭة عᣢ أموال الجمعᘭة وأوجه  ᡫᣄصدر المᘌ

 ᣢة عᗷصفة خاصة قواعد الرقاᗷ ذه القراراتᒯ شملᘻ أن ᣢة عᘭل عمل ᢝ
ᡧᣚ وتداول  الإنفاقاستخدامها

ᒯا من أوج والأجور النقدᘌة وأوراق القᘘض  ᢕᣂات وغᘘالإنفاقه والمرت . 
 

 (٧٧مادة ) 
 

 المالᘭة الإدارةتقارᗫر الرقاᗷة المالᘭة 
 

 ᣠل ثالثة أشهر إ ر دوريᗫᖁم تقᘌتقوم بتقد ᡧ ᢕᣌمجلس  الاعتماد العام  الأم ᣢالإدارةوعرضه ع  
᠍
مبᚏنا

 من قᘘل .ما ᘌقوم بឝعداد تقᗫᖁر نصف الإيراداتᗷه 
᠍
 ᗷما ان مقدرا

᠍
 والمᣆوفات الفعلᘭة ومقارنا

 
 
 

حاته عᣢ سنوي ي ᡨᣂة، ومق ᡨᣂل ف ةᘌنها ᢝ
ᡧᣚ ة ومقدار الفائض أو العجز النقديᘭه وضع الجمعᗷ ᡧ ᢕᣌب

 مجلس إدارة الجمعᘭة بهذا الصدد. 
 

 (٧٨مادة ) 
 

 سᘭاسات الرقاᗷة عᣢ الخᗫᖂنة )الصندوق(
 



•   ᣢجب أن يتم الجرد الدوري مرة عᘌ ماو  ᢔᣐتخضع الخزائن للمراجعة والجرد الدوري والمفا
 وᗫكون الجرد  الأقل

᠍
لᝣافة محتᗫᖔات الخᗫᖂنة ᗷحضور مندوب المراجعة ومندوب من  شاملا شهᗫᖁا

 ᢝل مر  الإدارة
ᡧᣚ ᡧᣆه محᗷ حررᗫالصندوق( و ᡧ ᢕᣌنة )أمᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌمع أم ᢝᣢختاره المراجع الداخᘌ ةᘭة المال

 ᡧᣆة المحᘌنها ᢝ
ᡧᣚ نةᗫᖂالخ ᡧ ᢕᣌه أمᘭوقع علᗫاختصار وᗷ جة الجردᘭᙬاستلاميوضح نᗷ  ᖂالخ ᢝ

ᡧᣚ نة من ماᗫ
 محتᗫᖔات. 

 
ᢝ رصᘭد الخᗫᖂنة يرفع   •

ᡧᣚ ادةᗫᖂالعجز أو الᗷ حال ظهور أي فروقات ᢝ
ᡧᣚ الأمر  ᢝᣢالمراجع الداخ ᣠإ 

ᡧ الخᗫᖂنة.  ᢕᣌادة وسداد العجز من أمᗫᖂد الᗫأن يتم تور ᣢة وعᘭد المسؤولᘌلتحد 
 
ذه للعملᘭات اليومᘭة، وᗫجب أن تكون ᒯ والإضافةᘌقوم المحاسب بឝعداد إشعارات الخصم   •

 الإدارةمᙬسلسلة وموضح بها طرفيها المدين والدائن، وأن يتم اعتمادᒯا من قᘘل مدير  الإشعارات
 المالᘭة

 
 (٧٩مادة ) 

 
 أحᜓام عامة

 
ᢝ الجمعᘭة ول ما من شأنه المحافظة  المعاملاتع ᣢافة  اللائحةᣄᘻي أحᜓام ᒯذه   •

ᡧᣚ ةᘭالمال
وقواعد  الاعتماد قواعد الᣆف والتحصᘭل وجهات عᣢ أموالها ونظام الضᘘط الداخᢝᣢ بها ما تنظم 

انᘭة العمومᘭة.  ᡧ ᢕᣂالمᗷ ة والقواعد الخاصةᘭات المالᗷالمراجعة والحسا 
 
وافة  اللائحةعن تنفᘭذ ومراقᘘة أحᜓام ᒯذه  مسؤولانالمالᘭة  الإدارةالمراجع الداخᢝᣢ ومدير   •

ᗫة وᘭلوائح الجمع ᢝ
ᡨᣚاᗷ ᢝ

ᡧᣚ ة المنصوص عليهاᘭة القواعد المالᘘة الخاصة بها ومراقᘌذᘭالقرارات التنف ᢔᣂعت
ف الماᢝᣠ عن تنفᘭذ أحᜓام ᒯذه  الإدارةمدير  ᡫᣄة والعاملون معه مسؤولون أمام المᘭوعن  اللائحةالمال

ᢝ اللوائح  الأحᜓاممراقᘘة 
ᡧᣚ ةᘭحدود اختصاصهم و  الأخرىالمال ᢝ

ᡧᣚ مدير ᢔᣂعتᗫة  الإدارةᘭمسؤولا المال 
ف الماᢝᣠ عن ذلك.  ᡫᣄأمام الم 

 
 الإدارةعملᘭات الᣆف المالᘭة من بنود الموازنة المختلفة بناءً عᣢ طلب  صلاحᘭاتتكون   •

 
᠍
ᢝ الجمعᘭة.  والإدارᗫةالمالᘭة  الصلاحᘭات للائحةالمعنᘭة طᘘقا

ᡧᣚ المعتمدة 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  

 
 

 الفصل السابع: 
 

 الختامᘭة والتقارᗫر الدورᗫة الحساᗷات الختامᘭةالحساᗷات 
 

 (٨٠مادة ) 
 

 إعداد الحساᗷات الختامᘭة
 
ᢝ موعد  قفاللإإصدار التعلᘭمات الواجب اتᘘاعها المالᘭة  الإدارةيتوᣠ مدير   •

ᡧᣚ اتᗷالحسا
 قᘘل نهاᘌة السنة المالᘭة للجمعᘭة.  ثلاثونأقصاه 

᠍
 يوما

 
افالمالᘭة  الإدارةيتوᣠ مدير   • ᡫᣃالإ  ᣢان المراجعة السنوي والقوائ الانتهاءع ᡧ ᢕᣂم من إعداد م

 ᗷمرفقاتها التفصᘭلᘭة ومناقشتها مع مراجع حساᗷات الجمعᘭة 
ً
شهر  خلالالمالᘭة الختامᘭة مᗫᖓدة

 واحد من انتهاء السنة المالᘭة للجمعᘭة. 
 
افالمالᘭة  الإدارةيتوᣠ مدير   • ᡫᣃنتائج أعمال   الإ 

᠍
عᣢ إعداد التقᗫᖁر الماᢝᣠ السنوي موضحا

ف  ᡫᣄالم ᣢوعرضه ع ᢝᣢر المراجع الداخᗫᖁة وتقᘭرفاقه مع القوائم الختامលة وᘭشطة الجمعᙏافة أ
شهر ونصف من انتهاء السنة المالᘭة للجمعᘭة  خلالالعام بهدف استᜓمال إجراءات مناقشته 

 . للاعتماد 
 
 ᘭة برفع افة التقارᗫر الخاصة ᗷالحساᗷات الختامᘭة مع تعلᘭقه عليها المال الإدارةᘌقوم مدير   •

ف العام ومق ᡫᣄالم ᣠالها إᘭحاته ح ᡨᣂ مجلس لا ᣢا وعرضها عᒯموعد أقصاه  الإدارةعتمادᗷ وذلك
 شهᗫᖁن من انتهاء السنة المالᘭة. 

 ٨) ١مادة )
 

 إعداد التقارᗫر الدورᗫة
 
نات اد التقارᗫر الدورᗫة المالᘭة والتأᜧد من صحة البᘭاالمالᘭة اعداد واعتم الإدارةيتوᣠ مدير   •

ᢝ مواعᘭدᒯا المحددة. دالمُع الإدارᗫةالمدرجة فيها وعرضها عᣢ الجهات 
ᡧᣚة من أجلها و 

 



ᢝ التقارᗫر المالᘭة والحساᗷات الختام الإدارةيتوᣠ مدير   •
ᡧᣚ انات الواردةᘭل البᘭة تحلᘭة المالᘭ

 ب تائج ᒯذا التحلᘭل ومدلوالتها ᗷاستخدام أسالᘭب التحلᘭل الماᢝᣠ ال
᠍
متعارف عليها ورفع تقᗫᖁرا

ف الماᢝᣠ والذي ᘌقوم بتقدᘌمها للمجلس إذا دعت الحاجة إᣠ ذلك.  ᡫᣄللم 
 ٨) ٢مادة )

 
 اعتماد التقارᗫر الدورᗫة

 
ᢝ نهاᘌة ل ثالثة أشهر ᗷمراجعة واعتماد التقارᗫر المالᘭة 

ᡧᣚ أو من ينوب عنه ᢝᣠف الما ᡫᣄقوم المᘌ
:  الإدارةالصادرة عن  ᢝᣢᘌ ما ᣢع ᡧᣍر كحدٍ أدᗫذه التقارᒯ شتملᘻ جب أنᗫة وᘭالمال 

 
 
 
 
ان المراجعة   • ᡧ ᢕᣂم ᢝᣠر.  الإجماᗫم التقارᘌــــخ تقدᗫة بتارᘭة المنته ᡨᣂعن الف 
 
 لجمعᘭة. المركز الماᢝᣠ ل  •
 
ᢝ الموازنة التقديᗫᖁة.  الاعتماداتالجاري الفعᢝᣢ مع  الإنفاقمقارنة   •

ᡧᣚ المخصصة له 
 

 ٨) ٣مادة )
 

ᡧ الخدمات ᢕᣌتأم 
 
ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات حسب ما يوᗷ ᢝᣔه مدير الجهة  • ᢕᣌقره  يتم تأمᗫالمختصة و

ᢝ الجمعᘭة.  الصلاحᘭاتئحة لا المخول ᗷذلك حسب 
ᡧᣚ المعتمدة 

ᡧ احتᘭاجات الجمعᘭة من الخدمات ᗷموجب عقود سنᗫᖔة أو خطاᗷات   • ᢕᣌتأم ᣢيتم التعاقد ع
 
᠍
ᢝ الجمعᘭة وطᘘقا

ᡧᣚ ةᘭا من صاحب الصالحᒯعد اعتمادᗷ د لهذا الغرضᘭاتتعمᘭالمخولة  للصلاح
 إلᘭه. 

 
 ٨) ٤مادة )

 
 اعتماد تقدᘌم الخدمات

 
ᘭشᜓل سلᚽ اᒯذᘭورة تنف ᡧᣆالᗷ ستلزمᛒ ة إن اعتماد عقود الخدماتᘭندات النظامᙬم بواسطة المس

 
᠍
ᢝ  للإجراءاتالمتᘘعة وطᘘقا

ᡧᣚ رؤساء  الأنظمةالمنصوص عليها ᢔᣂعتᗫة وᘭة للجمعᘭالإداراتالداخل 
ᡧ عن صحة تنفᘭذ ᒯذه العقود.  الأعمالالمعنᘭة بهذه  ᢕᣌوالخدمات مسؤول 

 



 (٨٥مادة )
 

 تجدᘌد عـقود الخدمات
 

ᢝ العقود 
ᡧᣚ وط المنصوص عليها ᡫᣄذات الᗖد عقود الخدمات لمدة ال تتجاوز السنة وᘌجوز تجدᘌ

وط  ᡫᣄة إذا توفرت فيها الᘭةالمنتهᘭالآت : 
 
ᢝ مدة العقد الساᗷقة عᣢ التجدᘌد  •

ᡧᣚ ᢝ
ᡧᣔوجه مر ᣢاماته ع ᡧ ᡨᣂذ الᘭنفᙬكون المتعهد قد قام بᘌ أن 

 
 عᣢ فئات   •

᠍
 واضحا

᠍
 . الأجور أو  الأسعار أن ال ᘌكون قد طرأ انخفاضا

 
 
 
 

 الفصل الثامن: 
 

عات والهداᘌا ᢔᣂالت 
 

 (٨٦مادة ) 
 

عات ᢔᣂالت 
 

ع  صلاحᘭاتإنَّ من  ᢔᣂالت ᢝᣠف الما ᡫᣄأو  لإحدىالم ᢔᣂمجال ال ᢝ
ᡧᣚ ة أو  الأعمالالجهات العاملةᗫ ᢕᣂالخ

ᢝ أو 
ᡧᣚأو الثقا ᢝᣥخدمة المجتمع أو ال شاط العل ᢝᣘموافقة المجلس.  الاجتماᗖو ᢝ

ᡧᣔاᗫᖁأو ال 
 
 (٨٧ادة ) م
 

 الهداᘌا
 

ف الماᢝᣠ تقدᘌم الهداᘌا العي ᘭة للغᗷ ᢕᣂاسم الجمعᘭة ᗷما ال يتجاوز خمسمائة رᗫال لᝣل  ᡫᣄحق للمᘌ
ة  خلالحالة وعᣢ أن ال يتجاوز إجماᢝᣠ الهداᘌا المقدمة  ᡫᣄة عن عᘭجب  آلافالسنة المالᗫال وᗫر
  الحصول عᣢ موافقة المجلس عᒯ ᣢذه المᘘالغ. 

  
  
  
  
  



  
  
  
  
  
  
 
 

 (٨٨مادة ) 
 

عات والهداᘌا ᢔᣂقبول الت 
 

ᢝ الجمعᘭة ᗷصفته الشخصᘭة 
ᡧᣚ ة المقدمة للموظفᘌة أو النقدᘭ ا العيᘌعات أو الهدا ᢔᣂحق قبول التᘌ ال

ᗷموافقة خطᘭة من  إلا أو ᗷصفته الوظᘭفᘭة أو المقدمة للجمعᘭة كشخصᘭة اعتᘘارᗫة أو أحد إداراتها 
ف الماᢝᣠ عᣢ ذلك، وᗫعتᢔᣂ الموظف الذ ᡫᣄالم 

᠍
عات أو الهداᘌا مخالفا ᢔᣂذه التᒯ ل مثلᘘقᘌ لأنظمهي 

 الجمعᘭة وᗫخضع حينها للمساءلة. 
 
 

 


